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Masukkan ID & 
Kata Laluan
Klik login
Klik UiTM Institutional Repositories:
http://ir.uitm.edu.my/
1
Klik pada butang “New Item” untuk muat naik
bahan.
Pastikan (tick) 
Menu berikut:
1. User Workarea
2. Under Review
3. Live Archive
4
Contoh Status : User Workarea / Under Review (Kes Return 
untuk tindakan Pustakawan Cawangan ) / Live Archive
Item Type  
Pada “Item Type” pilih jenis
bahan
*Nota: Ini
adalah
nombor daftar
/ nombor ID 
eprints bagi
bahan yang 
akan
dimuatnaik
5
Upload File pdf
Pilih fail 
(Pdf) yang perlu
dimuatnaik
6 Klik butang “Choose File”
****Nota: 
Type = Text
Visible = Anyone
Language = English
**** Langkah 8-10 ini perlu
kemaskini / update sekali
sahaja semasa kali pertama
menggunakan perisian IR.
Klik “+show option” untuk penetapan
“standard metadata” seperti maklumat
dibawah: Skip jika telah dikemaskini
*Nota: 
Butang
bertanda * 
wajib diisi / 
compulsory
7
8 Tab FileTab IR
Masukkan abstract 
sebagai medan
tambahan wajib
Lengkapkan Judul bahan / (‘slash’) nama
pengarang. Jika lebih dari 3 authors letakkan et 
al. Contoh: Rizana Mohd Radwan… [et al.] 
Lengkapkan Nama Pengarang pada Given 
Name dan nama Bapa pada Family Name. 
Tambah rows jika lebih daripada 4 pengarang –
SOP Baharu 2020: Masukkan ID Pelajar
/ staf seperti didalam maklumat bahan
SOP Baharu 2020: Masukkan maklumat
Contributors: Pensyarah / staf seperti
didalam maklumat bahan
Lengkapkan Medan Metadata
9
SOP Baharu 2020: Masukkan
maklumat bagi Programme bagi bahan
Thesis / Projek Pelajar / ETR sebagai
Business Plan
SOP Baharu 2020: Masukkan
maklumat bagi Lokasi Fizikal / 
Hardcopy bagi bahan Thesis / Projek
Pelajar / ETR / Laporan Penyelidikan dll
Contoh Metadata bagi
bahan Artikel
Uncontrolled Keywords
Pilih 3 Uncontrolled keywords . Boleh diambil dari
keyword yang terdapat didalam dokumen
Pilih Language
Menentukan Subjek
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Editor (Pustakawan) akan melengkapkan tajuk bahan mengikut LCC
Akaun Repository Administrator (Pustakawan Unit Sumber Kandungan Digital) 
berhak untuk return item jika didapati maklumat bahan tidak tepat, tidak
diselenggara dan tidak lengkap Subject
Pilih subjek yang berkaitan dengan bahan.
Subjek yang di pilih boleh lebih daripada satu subjek.
Atau: bagi team pra-metadata, tick General Work 
Klik NEXT untuk seterusnya
Akaun (Prametadata) – Masukkan
Tajuk Perkara Indexes dibawah bidang
(General Works) kepada semua
dokumen yang ingin dimuatnaik ke
dalam IR
10
Bagi Team Pra-Metadata, 
selepas meletakkan
subjek “Indexes” sila klik
“Save for Later” atau
tinggalkan sahaja element 
tersebut bagi
memudahkan Pustakawan
mengambil alih tugas
menentukan Subjek dan
taxonomy bahan.
Meletakkan subject sementara (Indexes) bagi team 
Pra metadata
11
Tips: Jangan Klik “Deposit” 
selagi belum siapkan
Subject
Editor (Pustakawan)
Lakukan semakan keatas semua maklumat metadata bahan. Pastikan
maklumat lengkap dan tepat sebelum memasukkan Subject bahan. 
Belum ada subject. 
Pustakawan akan
lengkapkan subject
*Nota: Remove 
subject “Indexes”. 
Masukkan subjek
bahan yang tepat
12
Tips bagi Pustakawan (Editor) IR PTAR dalam
menentukan Tajuk Perkara
Gunakan : classification web.net13
Klik Login
https://classweb.org/min/minaret?mod=Search&menu=/Menu/&app=Corr&iname=sh2l
Pustakawan menentukan Tajuk Perkara
Pilih Tajuk perkara
didalam Taxonomy IR
Deposit Bahan
14 Klik Deposit Item Now
15 Klik Move to Repository
Bahan
telah live
Admin UiTM IR (Unit 
Sumber Kandungan
Digital) akan tekan
butang “Move to 
Repository” setelah
memastikan semua
medan metadata dan
subjek lengkap.
Pustakawan Cawangan
Pustakawan Admin IR /      
Shah Alam
Sekian, Terima Kasih
TAMAT
